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Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte

PERSONEL GOREV TANIMLARI Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Yazi Isleri Personeli

SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi
UST POZISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Personel Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Personel Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITiM BILGILERI

657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGi
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGi 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal

POZISYONUN GEREKTIRDIGi Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iligkiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletigim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin 6zIiik haklari ile ilgili isleri yiiriitmek,

GOREVLERI:

L.

ISAN
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11.

12.

13.

Yazi Isleri birimine havale olan yazilar1 hazirlamak ve takip etmek.

Yapilan yazisma ve havale olan fiziksel evraklar1 usuliine uygun teslim almak, standart dosya planina uygun
dosyalamak ve muhafaza etmek, mevzuatina uygun sekilde Birim Arsivine devretmek.

Fakiilte kurullarma ait davet yazilarini hazirlamak, evraklarin 6n kontrollerini yapmak, ilgili mevzuat
dokiimii ve tekliflerle beraber giindem dosyasini olusturmak.

Fakiilte kurullarina ait karar tutanaklarini yazmak, suretlerini basmak ve ilgili birim ve kisilerle yazigmalarini
yapmak.

Fakiilte kurullarina ait karar tutanaklarin1 imzalatmak, ilgili birim ve kisilerle yazigmalarini yapmak.

Karar tutanaklarin geciktirmeden karar defterlerine yapistirarak, miihiirlenmek iizere amirine sunmak.

Karar metinlerinin elektronik ortamda tasnifli ve lizerinde degisiklik olmayacak sekilde muhafazasini
saglamak.

Personel Isleri Birimi ¢alismalarmm 6grenmek, takip etmek, gerektiginde birim islerini yiiriitmek.

I¢ Kontrol evraklarmin, faaliyet raporlarinin ve kalite galismalarmin koordinasyonu,

. Karar tutanaklarin defterlere hatasiz ve zamaninda yapistirilmasini saglamak, muhafaza etmek ve usuliine

uygun arsive devretmek.

Gorev tamminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve s6zlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akiginintakibi
ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey iletigimi
saglamak.

Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
10. Ogretmenlik Uygulamalarma Iliskin Mevzuat
11. Déner Sermaye Isletmelerine Iliskin Mevzuat
12. COMU Mevzuati
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EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Yazi Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



